KNIZNICNY A VYPOZICNY PORIADOK 5
KNIZNICE TRENCIANSKEHO MUZEA V TRENCINE

V zmysle zékona €. 126/2015 Z.z. 0 knizniciach, Zriad’ovacej listiny Trenc¢ianskeho muzea v
Trencine a Organiza¢ného poriadku Trencianskeho muzea v Trencine, ktorého je kniznica
sucast’'ou, Vydavam tento Knizni¢ny a vypozi¢ny poriadok kniznice Trencianskeho muzea

V Trencine.

KNIZNICNY PORIADOK

1. VSeobecné ustanovenia
Clanok 1
Pésobnost’ Knizni¢ného poriadku

1. Knizni¢ny poriadok Kniznice Trenc¢ianskeho muzea v Trenc¢ine (d’alej kniznica), ktorého
sucast’'ou je Vypozicny poriadok, upravuje vzajomné vzt'ahy kniznice a jej pouzivatel'ov.

2. Kniznica zabezpec¢i uverejnenie Knizni¢ného a vypozi¢ného poriadku na vidite'nom mieste
VO svojich priestoroch.

3. Kniznica Trencianskeho muzea je neverejnou odbornou kniznicou Trenc¢ianskeho muzea
v Trencine a je organiza¢nou zlozkou tejto institucie. Kniznica je sucastou siete Specialnych
kniznic, poskytuje knizni¢no-informacné sluzby najmi svojmu zamestnavatel'ovi a Vv rozsahu
a za podmienok uréenych zriad'ovatel'om kniznic aj inym pouZzivatelom prezenénou formou
ato externym badatel'om, vedcom, Studentom, ucitelom strednych a vysokych §kol a pod.

4. V oblasti svojej Specializacie moze poskytovat’ metodickli pomoc a poradenské sluzby
inym knizniciam.

5. Speciadlna kniznica dopliha, odborne eviduje, spracovava, uchovava, ochrafiuje a
spristupnuje knizni¢ny fond prostrednictvom knizni¢no - informaénych sluzieb formou
prezencného Studia.

6. Z hladiska ochrany je Specialnou kategériou historicky knizni¢ny fond, ktory je stcastou
kniznice a pre ktory platia Specidlne podmienky pre jeho ochranu a spristupnenie. Historicky
knizniény dokument je samostatny dokument a historicky kniZzni€ny fond je subor
knizni¢nych dokumentov, vyhldsenych Ministerstvom kultiry SR, ktoré maji osobitnl
kultirnu a najmé historickt hodnotu; je to najmé vzacny rukopis, stard a vzacna tla¢ do roku
1830, slovacikalny dokument do roku 1918 a vyznamny slovacikalny dokument bez ¢asového
ohraniCenia a dokumenty, ktoré maju priamy vztah k vyznamnym osobnostiam alebo
historickym udalostiam.



Clanok 2
Zavaznost’ Knizni¢ného poriadku

1. Knizni¢ny poriadok je zavdzny pre vSetky pracoviska kniznice. Kniznica poskytuje svoje
sluzby na tejto adrese: Trencianske miizeum v Tren¢ine, Mierové namestie 46, 912 50
Trencin.

Clanok 3
KniZni¢ny fond

1. Knizni¢ny fond kniznice tvoria:
a) Primarny fond, ktory sa sklada z historického fondu, regiondlneho fondu a novsieho
fondu, ktory tvoria knihy, periodikd, rukopisy, mapy, hudobniny, obrazové dokumenty
b) Sekundarny fond: prirastkové zoznamy, katalogy (v klasickej forme autorsky, nazvovy,
predmetovy) a databazy v elektronickej forme.

2. Fondy, katalégy a zariadenie kniznice je majetkom samospravneho kraja. Kazdy Citatel’
a pouzivatel’ je povinny ich chranit’ a nesmie ich poskodzovat’.

Clanok 4
Sluzby kniZnice

1. KniZnica poskytuje knizni¢no - informacné sluzby v sulade so svojim zameranim
a Specializaciou. Kniznica poskytuje sluzby zékladné a Specialne. Zakladné sluzby su
bezplatné. Specialne sluzby sa m6Zu poskytovat’ za uhradu.

2. Zékladné sluzby kniZznice su:
- vypozi¢né sluzby absen¢né mimo priestorov kniznice (pre zamestnancov muzea),
- vypoziéné sluzby prezencné (v kniznici pre externych pouzivatel'ov),
- poskytovanie ustnych faktografickych, bibliografickych a referenénych informacii,
- poskytovanie pisomnych bibliografickych, faktografickych a referen¢nych informacii,
- zékladné elektronickeé sluzby ako pristup k elektronickému katalogu kniznice,
- konzultacné sluzby.

3. Speciélne sluzby su:
- reprografické sluzby,
- pisomné spracovanie bibliografii.

4. Kniznica poskytuje sluzby na zidklade osobnych, pisomnych alebo telefonickych
poziadaviek pouzivatelov ako aj poziadaviek zaslanych elektronickou poStou. Podmienky
poskytovania sluzieb upravuje Vypozi¢ny poriadok.



5. Kniznica méze diferencovat’ svoje sluzby na zaklade kategorizacie pouzivatelov podla
veku, vzdelania a profesijného zamerania.

6. Knizni¢no - informaéné sluzby ako stucast’ zabezpecenia prava na informacie su sluzbou vo
verejnom zaujme.

Clanok 5
Pristupnost’ kniZnice

1. Kniznica poskytuje sluzby vybranym kategoriam pouzivatel'ov, ked’ze ide o neverejnu
kniznicu. Kniznica slazi predovSetkym potrebdm pracovnikom muzea, ale aj pouzivatelom
z radov odbornej a vedeckej verejnosti, prip. Studentom.

2. Pouzivatel’ kniznice je povinny pri kazdej navsteve vyplnit’ vypozi¢ny a badatel'sky listok.

3. Zdravotne znevyhodnenym pouzivatel'om sa poskytovanie sluzieb realizuje primeranym
sposobom na ich zdravotné postihnutie.

Clénok 6
Zakladné prava a povinnosti pouzivatel’a kniZnice

1. PouZzivatel' je povinny dodrziavat Knizni¢ny poriadok a riadit’ sa pokynmi pracovnika
kniznice.

2. Pouzivatel' je povinny odlozit’ si tasky akabat na vyhradenom mieste. Je povinny
zachovavat’ ticho, poriadok a Cistotu.

3. Vstup do kniZznice nie je povoleny navstevnikovi kniZznice pod vplyvom alkoholu
a omamnych latok.

4.V priestoroch kniZnice je zakdzané konzumovat alkohol a fajcit’.

5. Pouzivanie vlastnych pocitacov je dovolené po stihlase pracovnika kniznice.

Clanok 7
Registracia pouzivatela

1. PouZivatel'om kniZnice sa moZze stat”:
a) odborny pracovnik muzea,
b) externy badatel’ z radov odbornej a vedeckej verejnosti, pripadne $tudent, vyuzivajtci
informacné pramene kniZnice k vedeckej praci, pripadne na publikacnt ¢innost’.



2. Pouzivatelom sluzieb kniznice moze byt obCan Slovenskej republiky alebo prislusnik
in¢ho Statu, ktory pisomne, telefonicky alebo -elektronickou poStou poziada kniznicu
0 niektort zo sluZzieb.

3. KnizZnica sa zavézuje dodrziavat’ zakon ¢. 428/2002 Z.z. o ochrane osobnych tdajov.

VYPOZICVNY PORIADOK
Clanok &
Druhy vypoziciek

1. Kniznica poskytuje sluzby v stlade so svojim poslanim a charakterom Specialnej neverejnej
kniznice, prevadzkovymi moznostami a poziadavkami na ochranu knizni¢ného fondu.

2. Dokumenty sa zamestnancom muzea pozifiavaju prezencne a absencéne do kniznice
a pracovni zamestnancov muzea.

3. Vypozi¢iavanie dokumentov je zavizkovym pravnym vztahom.

Clénok 9
Zasady vypoziciavania

1. Vypozicnad doba pre knihy, Casopisy a ostatné publikacie je stanovend podla potreby
odbornych pracovnikov muzea.
2. Vzacne dokumenty a rukopisy z historického fondu sa pozi¢iavaju na presne vymedzenu

dobu (napr. trvanie vystavy a pod.), v zavislosti od t¢elu na ktory maju byt pouzité. Na ich
zapozicanie je potrebny suhlas riaditel'a muzea.

Clanok 10
Evidencia vypoziciek
1. Kniznica vedie evidenciu vypozi¢anych dokumentov tak, aby bola zarufena
preukazatelnost ich vypoZiania konkrétnemu pouZivatelovi a zabezpecend ochrana

knizni¢ného fondu.

2. Evidencia vypozi¢anych dokumentov sa vykonava manualne a elektronicky v eviden¢nych
listoch pouzivatel'ov.

3. Prevzatie vypozic¢ky potvrdzuje pouzivatel’ svojim podpisom.

4. KniZnica potvrdzuje pouzivatel'ovi vratenie vypoZzi¢aného dokumentu.



Clénok 11
Zodpovednost’ za vypozicany dokument

1. Pouzivatel’ je povinny:
a) pri vypozic¢ani dokument prezriet’ a vSetky nedostatky hned’ oznamit’ pracovnikovi
kniznice. Ak tak neurobi, nesie zodpovednost’ za vSetky neskor zistené poskodenia
a musi ich uhradit’,
b) vratit’ dokument v takom stave, v akom ho prevzal.

Odbornym pracovnikom muzea sa poziCiava literatira zich prislusSného odboru aj do
priru¢nych kniznic v ich pracovniach. Tieto fondy su tiez sticastou fondu kniznice. Pracovnik
muzea je za knihy vo svojej prirucnej kniznici zodpovedny a nepozifiava ju inym osobam.
V pripade zdujmu o publikaciu z prirucnej kniznice iné¢ho odborného pracovnika je toto
potrebné riesit’ prostrednictvom pracovnika kniznice.

Clanok12
Straty a nahrady

1. Pouzivatel’ je povinny bezodkladne oznamit’ kniznici poSkodenie alebo stratu dokumentu
a do stanovenej lehoty nahradit’ Skodu v zmysle ustanoveni Ob¢ianskeho zakonnika.

2. O poskodeni, zniceni alebo strate sa spisuje zdznam s uréenim, dokedy a akym spdsobom
sa pouzivatel’ zavdzuje nahradit’ dokument, o potvrdzuje svojim podpisom.

3. Kniznica pozaduje nahradenie skody niektorou z tychto foriem:
a) vytlackom toho istého titulu v rovnakom alebo inom vydani,
b) nahradenim dokumentu képiou strateného alebo poskodené¢ho dokumentu,
c¢) nahradenim dokumentu inym dokumentom podl’a rozhodnutia kniznice,
d) finan¢nou thradou ceny dokumentu.

4. O sposobe nahrady nevrateného alebo poskodeného dokumentu rozhoduje vedenie muizea.

Zavereéné ustanovenia

1. Vynimky z Knizni¢ného a vypozi¢ného poriadku v odévodnenych pripadoch méze povolit
riaditel’ muzea alebo nim povereny pracovnik.

2. Tento KniZni¢ny a vypozi¢ny poriadok nadobtida platnost’ a Gi¢innost’ diia 1. 9. 2016.

Vypracoval: Alica Kristofova

Mgr. Peter Martinisko
riaditel’ Tren¢ianskeho muzea v Trencine



